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Cos'è Writer?

Writer è un componente del pacchetto di programmi 
OpenOffice. Si tratta di un editor di testo avanzato, dando 
la possibilità di dare degli stili al nostro testo.

Per cominciare ad usare questa applicazione basta 
doppio-cliccare su file con questa icona oppure apriamo 
OpenOffice e poi clicchiamo su Writer.

Gestisce file di testo con estensione .ODT, ma supporta 
anche .txt, .rtf, .doc, .docx, ecc.
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Come si presenta

                                                                                                             

Barra dei menu

Barra dei pulsanti più usati

                                                                                                             

Barra di formattazione del testo

                                                                                                             

Barra di disegno

Barra di stato

Barra del titolo

                                                                                                             La pagina del 
documento
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Barra del titolo

Barra presente su tutte le finestre, contiene:
● Icona del programma
● Titolo del file aperto - Nome del programma
● I tre pulsantini in alto a dx:

● _ riduci ad icona
● □ pieno schermo/dimensioni normali
● X chiudi
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La Barra dei Menu

La barra dei menu si trova nella parte superiore della finestra di Writer, appena sotto la barra del titolo. Quando si sceglie uno dei menu, un 
sottomenu scende fino a mostrare i comandi.

● File contiene i comandi che si applicano a tutti i documenti come Apri, Salva ed Esporta come PDF.

● Modifica contiene i comandi per modificare il documento come Annulla: xxx (dove xxx è il comando da annullare) e Trova e sostituisci. 
Essa contiene anche i comandi per tagliare, copiare e incollare parti selezionate del documento.

● Visualizza contiene i comandi per controllare la visualizzazione del documento, come Zoom e Layout Web.

● Inserisci contiene i comandi per l'inserimento di elementi in un documento, quali intestazioni, piè di pagina e immagini.

● Formato contiene i comandi per la formattazione del layout del documento, come gli stili e formattazione, Paragrafo e Elenchi puntati e 
numerati.

● Tabella mostra tutti i comandi per inserire e modificare una tabella in un documento di testo.

● Strumenti contiene le funzioni di ortografia e grammatica, Personalizza e Opzioni.

● Finestra contiene i comandi per la finestra di visualizzazione.

● Guida contiene collegamenti ai file della Guida di OpenOffice.org, Cos'è questo? E le informazioni sul programma.
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File
● Nuovo: crea un nuovo documento vuoto

● Apri: cerca nel computer un file da aprire

● Documenti recenti: file recentemente aperti

● Procedure guidate: apre dei modelli di documento

● Chiudi: chiude il documento aperto corrente

● Salva: salva le ultime modifiche del documento corrente

● Salva con nome: crea una copia con le ultime modifiche del documento corrente

● Salva tutto: salva tutti i documenti attualmente aperti

● Ricarica: annullo tutte le modifche e torno alla versione originale

● Versioni: annullo alcune ultime modifiche per tornare ad una versione intermedia

● Esporta: esporto il documento come pagina web o come file pdf

● Esporta nel formato PDF: esporto il documento corrente in pdf affinche tutti lo possano vedere senza problemi

● Invia: invio il documento tramite mail

● Proprietà: alcune informazioni riguardo il documento corrente

● Firme digitali: aggiungo la firma digitale, ovvero assicuro la mia identità come scrittore del documento

● Modelli: gestisco i modelli di documenti

● Anteprima nel browser web: se stò creando una pagina web vedo come si vede nel browser predefinito

● Anteprima di stampa: vedo in anteprima come sarà il documento corrente stampato

● Stampa: stampo il documento corrente

● Impostazioni stampante: modifico le impostazioni di stampa, come numero di copie, qualità, colore, ecc

● Esci: chiude il programma
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La barra dei pulsanti più usati

Nuovo Documento

Apri un documento già esistente

Salva documento corrente

Invia il testo tramite e-mail

Esporta in PDF

Stampa e Anteprima
di stampa

Inserisci una tabella

Taglia-Copia-Incolla
testo selezionato

AIUTO, una guida completa sull'utilizzo di questo programma

Visualizza caratteri nascosti

Cerca e 
sostituisci

Copia lo stile di un testo per poi applicarlo su un altro

Indietro e Avanti sulle operazioni compiute

Crea collegamento a una pagina web
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Zoom

Per allontanare o avvicinare il foglio possiamo 
usare lo strumento di zoom.

Attenzione: le dimensioni del foglio rimarranno 
inalterate, semplicemente lo vediamo da più 
vicino/distante e quindi ci sembrerà più 
grande/piccolo, idem per il testo. Quindi un 
consiglio è, salvo casi speciali, lasciare sempre lo 
zoom impostato sulla dimensione standard, ovvero 
il 100% o comunque scostarsi di poco, in maniera 
di avere una visione completa in tutta la larghezza 
del foglio.
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Elementi di un documento

Margini 
del foglio

Un foglio

Questo è un paragrafo. Può essere più o meno lungo, 
contenere anche più frasi. L'importante è che non si 
vada a capo, altrimenti comincia un nuovo paragrafo .

Area scrivibile

Io sono un altro paragrafo, non ho nulla da spartire con il 
paragrafo qui sopra, solo stiamo nella stessa pagina. 

Contengo pure io molte parole, tra cui questa parolparola.

Posso modificare anche una singola 
parola del paragrafo.

Posso 
modificare 
anche una 
singola 
lettera di 
una parola.

Posso modificare il mio foglio.

Posso 
modificare 
anche un 
singolo 
paragrafo.
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Caratteri invisibili

Grazie a questo 
pulsante riesco a 
vedere i caratteri 
invisibili.
Attenzione: ce li 
mostra, ma se 
stamperemo non 
verranno comunque 
stampati.
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Barra di formattazione

Alcuni stili di visualizzazione:
GRASSETTO – CORSIVO – SOTTOLINEATO – OMBREGGIATOOMBREGGIATO – CONTORNO – 
SOVRALINEATO - EVIDENZIATO – BARRATO – APICEAPICE – 

PEDICE
 - MAIUSCOLETTO  

Alcuni stili 
predefiniti

Font Dimensione
font
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Font
Con il termine font si intende l'insieme di caratteri tipografici legati da un 
determinato stile grafico.

Font comuni:
● Arial, Questa è una frase in Arial

● Comic Sans MS, Questa è una frase in Comic Sans MS

● Courier New, Questa è una frase in Courier New

● Impact , Questa è una frase in Impact

● Times New Roman, Questa è una frase in Times New Roman

● Verdana, Questa è una frase in Impact

Famiglie di caratteri:

● Gotici, ABCDEFGHILMNOPQRSTUVZ

● Con grazie (serif), ABCDEFGHILMNOPQRSTUVZ

● Senza grazie (sens serif), ABCDEFGHILMNOPQRSTUVZ

● Simboli, ABCDEFGHILMNOPQRSTUVZ
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Allineamento

● Sinistra
● Centrato

● Destra
● Giustificato Giustificato Giustificato  Giustificato 

GiustificatoGiustificato testo Giustificato testo 
GiustificatoGiustificato testo testo Giustificato 
GiustificatoGiustificato testo testo testo
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Elenchi

Elenchi puntati:
● Ciao

● Uno
● Due

– Uno
– Due

● Tre
● Quattro

● Buongiorno
● Buonanotte

Elenchi numerati:
1)Uno
2)Due

I.Uno
II.Due
III.Tre
IV.Quattro

1)Uno
2)Due
3)Tre
4)Quattro



Copyright by Pesce Francesco - www.pescefrancesco.it 14

Spazi
Rientri, la prima riga del paragrafo comincia più a dx:

● Rientro prima riga, altre parole a caso tanto per 
riempire questa riga, meglio se aggiungo un'altra riga 
così per capire meglio.

● Anche questa comincia da qui...però se vado a 
capo comincia da più a sinistra.

Interlinea, ovvero lo spazio tra ogni riga di un paragrafo:

● Ciao bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 
bla bla bla bla bla bla bla bla bla

● bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla bla 

bla bla bla bla bla bla b bla bla bla bla blabla bla bla bla 

bla bla bla b bla bla bla bla bla

● bla bla blu bla bla bla bla b bla bla bla bla blabla bla bla 

bla bla bla bla b bla bla bla bla blabla bla bla bla bla bla 

bla b bla bla bla bla blabla bla bla bla bla bla bla b bla 

bla bla bla bla

Margini:

● Questa è una frase a caso 
tanto per riempire un po 
questa casella di testo, solo 
per mostrarvi come 
funziona il margine laterale, 
infatti resta spostato.

● Questa frase non ha nessun 
margine laterale, è l'unica 
normale.
● Questa ha il margine 
laterale destro, quindi le 
parole andranno a capo 
molto prima delle altre.

● Questa invece ha un margine in 
alto, quindi starà più distante 
dalle frasi precendenti.
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Barra di disegno

Mostra/Nasconde la Barra di disegno

Puntatore per selezionare un oggetto
Inserisci una linea

Traccia una linea a mano libera
Inserisci testo

Inserisci forme
Inserisci simboli

Inserisci simboli

Inserisci
FontWork

Inserisci
immagine
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La barra di stato

Ogni riquadro da sx verso dx presenta un'informazione:
● Il numero di pagina (numero pagina corrente/numero totale pagine)
● Lo stile della pagina
● Lingua del documento (per il correttore automatico)
● Modalità di inserimento
● Modalità di selezione
● Modifiche apportare ancora non salvate
● Firma digitale, per essere sicuri su chi ha prodotto il documento
● Informazioni sull'oggetto
● Layout vista, come mi viene presentato il foglio
● Selettore Zoom, spostandolo aumenterò o diminuirò lo zoom
● Percentuale di Zoom
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